ZARZADZENIE NR 31/2024
STAROSTY MOGILENSKIEGO
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpezych w Starostwie Powiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 w zwiazku z art. 23 ust. 11 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie¢ wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Mogilnie, ktéra okresla
sposob postgpowania ze zgloszeniami oraz zasady podejmowania dzialan nastepczych,
stanowiaca Zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Mogilenskiego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatdw do zapoznania wszystkich pracownikéw z
postanowieniami Zarzadzenia poprzez podanie do wiadomosci pracownikom w formie
elektronicznej (na skrzynki stuzbowe pracownikow).

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.




J _ Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 31/2024
Starosty Mogilenskiego
7z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

Procedura zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Mogilnie

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne:

§ 1. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Mogilnic;

2) Sekretarzu — nalezy rozumie¢ Sckretarza Powiatu Mogilefiskiego;

3) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Starostwo w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia; _

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezpoérédnie Iub posrednie dziatanie
lub zaniechanic w kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
fub 'ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkodg sygnaliScie, w tym bezpodstawne
1nicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — naleZy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzénie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjaciji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca préby ukrycia taklego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScic informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych 1 powodow takich dziatan;
kontekscic zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawg $§wiadczenia pracy badz ustug lub pehienia
funkcji w Starostwie lub na rzecz tego podmiotu, a takze pelnienia shuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacjg¢ o naruszeniu prawa oraz istnigje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych; :

osobie ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé oson fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba z ktora osoba ktéra dopuscila
si¢ naruszenia prawa jest powigzana,

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej; _

10) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie do Starostwa
informacji o naruszeniu prawa;

4)

3)

6)

7

8)

9N



11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
{Dz.U. z 2024 r. poz. 928),

12) sygnaliscie — naleZy przez to rozumieé osobe fizyczna ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacjg o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwiazanym z praca.

~ § 2. Ustanawiajac procedur¢ zgloszen wewnetrznych w Starostwie zapewnia sig
bezstronnos¢ weryfikacji zgloszef przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania
zgloszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

Rozdziat I1. Przedmiot zgloszenia

§ 3. W ramach niniejszej procedury zgloszefi wewngtrznych rozpatrzeniu podlegaja
wylacznie naruszenia prawa okre$lone w art. 3 ust. 1 ustawy.

Rozdzial I11. Sygnalista

§ 4. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontek§cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w powszechnie obowiagzujacych przepisach w
tym zakresic od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, |

3. Sygnalista podlega odpowiedzialno§ci kamnej okreSlonej w  powszechnie
obowiazujacych przepisach w tym zakresic jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo. :

4. Zapewnia si¢ poufnosé tozsamosci zglaszajacego, osoby ktorej dotyczy zg}oszeme 0s6b

pomagajqcych w dokonaniu zgloszenia, oséb powiazanych ze zglaszajacym, a takze treSci
Zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgloszefi wewngetrznych

§ 5. 1. Osobami upowasnionymi do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialatt nastgpczych jest Sekretarz Powiatu oraz wyznaczeni pracownicy
Starostwa majacy w tym zakresie upowaznienie.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych moga dziataé lacznie lub oddzielnie. Decyzje w tej sprawie podejmuje
Sekretarz Powiatu, po zapoznaniu si¢ ze ztozono$cig sprawy oraz wylaczajac osoby ktérych
dotyczy zgloszenie. W przypadku nieobecnodci Sekretarza, decyzie podejmuje naczelnik
wydzialu ds. organizacyjnych Starostwa.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszefi wewngtrznych oraz podejmowania
drialaft nastgpczych sa zobowiazane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych
0s6b ktorych dane osobowe s przetwarzane w zwiazku z podjetymi dziataniami nastepczymi
oraz zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwiazanych z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi.

4.0soby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialati nastepczych dokonujg wstgpnej weryfikacji zgloszenia, prowadza dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystgpuja o dodatkowe informacje i przekazuja sygnaliscie informacje
Zwrotna,



5.0soby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie wykonywania obowiazkow wynikajacych z niniejszej
procedury dzialaja catkowicie niezaleznic od 0séb zarzadzajacych Starostwem, co 0Znacza, 7e
jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywaé na wykonywanie obowiazkéw przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatad
nastepczych, wydawaé jej instrukcji ani wptywac na sposéb jej pracy.

6.0soby upowainione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatarl nastgpezych sg zobowiazane wykonywaé czynnoéci wynikajace z niniejszej procedury
W sposOb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannogci.

7.0soby upowaznione do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania
dziatai nastgpezych sa zobowiazane przekazaé sygnaliScie oraz osobie ktérej dotyczy
zgloszenie, klauzulg informacyjna RODO, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowa klauzula jest rOwniez publikowana w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

§ 6. 1. W Starostwie wprowadza si¢ nastgpujacy sposob przekazywania zgloszefi
wewngirznych przez sygnaliste:

- ustnie, podczas rozmowy z Sekretarzem,

- wyslanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres mailowy:

sygnalista@powiat.mogilne.pl

- listownie (wystanie lub dostarczenie do Sekretariatu) na adres: Starostwo Powiatowe w
Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z
napisem ,sygnalista” bedzie znajdowala sie tres¢ zgloszenia wewnetrznego. Zaklejona
wewngtrzng kopertg osoba odbierajaca poczte w Starostwie jest zobowiazana niezwlocznie
przekazaé Sekretarzowi Powiatu, a w razie jego nieobecno$ci innej osobie upowaznionej do
przyjmowania zgloszefi wewnetrznych.,

2. Za date¢ zgloszenia wewngetrznego dokonanego pisemnie przyjmuje sie dzien jego
wplywu do Starostwa za posrednictwem publicznego operatora pocztowego lub dzien
zloZenia w sekretariacie Starostwa.

3. Za datg zgloszenia wewngtrznego dokonanego elektronicznie przyjmuje sie dzieh, w
ktdrym zostat odnotowany jego wplyw w dedykowanym systemie informatycznym.

§ 7. 1. Wewngtrzna procedura przyjmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgloszen anonimowych,

2. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez rozpoznania i
nie yjmuje w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

§ 8. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowiazana
do potwierdzenia sygnalicie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. W przypadku zgloszen listownych na adres Starostwa osoba upowaZzniona do
przyjmowania zgloszen wewngirznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliScie przyjecia zgloszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste w ktorym, w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,,sygnalista”, bedzie
znajdowata si¢ tres¢ potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego.

3. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zatacznika.



§ 9. 1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotna w terminie ni¢przekraczajacym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna, |

2. W przypadku zgloszen otrzymanych listownie na adres Starostwa osoba upowazniona
do przyjmowania zgloszeni wewngtrznych jest zobowiazana do przekazania sygnaliScie
mformacji zwrotnej w sposob przewidziany dla potwierdzania sygnaliScie przyjecia
zgloszenia wewngtrznego.

§ 10. 1. Osoba uvpowazniong do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych, zgodnego
ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do ninigjszego Zatacznika jest inspektor wiasciwy
do spraw kadr.

2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego w ktorym
zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdzial V. Dzialania nastepcze

§ 11. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialafi nastepczych, po odebraniu zgloszenia, rozpoczyna sporzadzanie
protokolu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dzialafi nastepczych dokonuje Wstqpne}
weryfikacji zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpezych nie jest w
stanie samodzielnie dokonaC odpowiednich dzialan nastgpczych uzgadnia ze Starosta
niezbg¢dny zakres tych dziatan,

4. Starosta na wniosek osoby upowaznionej do podejmowania dziataft nastepczych moze
podjaé decyzjg o powolaniu Zespolu do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego..

5. W skiad Zespotu moga by¢ powolywani specjali$ci z zewnatrz,

6. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnicnia zgloszenia wewngtrznego dziala bezstronnie oraz w sposdb calkowicie
niezalezny przy zachowaniu nalezyte]j staranno$ci 1 sumienno$ci podejmowanych dzialan.

7. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdél powolany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostgpu do wszelkich danych niezbednych
do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego na podstawie nadanego upowaznienmia w tym
zakresie,

8. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace ze Starostwem sa zobowiazane
do wspdlpracy z Zespolem lub osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w
celu wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

9. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespot powolany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, sg zobowiazani wyjaénié sprawe oraz sporzadzié
protokdl z przeprowadzonych prac zgodny ze wzorem okreSlonym w zataczniku nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia, zawierajacy dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

10. Protokél nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié termmowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.



~ 11.Po  sporzadzeniu protokoty, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen

wewngtrznych udziela informacji zwrotnej syenaliscie.

12. Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Zespdt ulega rozwiazaniu.

13. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastepczych 1 powoddw takich dziatan.

14. W przypadku, gdy w ramach dzialan nastgpczych potwierdzone zostato
naruszenie prawa, raport koficowy przedstawia sig Staroécie, ktory podejmuje decyzje co do
dalszego toku postgpowania.

Rozdzial V1. Przepisy koncowe

§ 12. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug Iub pelnienia funkcji lub
pelnienia stuzby w  Starostwie, przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszen
wewngetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

§ 13. Zgloszenia niespelniajace wymogdéw okreslonych procedura, wykraczajace poza
zakres przedmiotowy czy teZ przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez Starostwo nie
beda podlegaly rozpatrywaniu.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych
stosuje si¢ odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.



Zatacznik Nr 1

do Zalacznika do Zarzadzenia nr 31/2024
Starosty Mogileniskiego

Z dnia 25 wrzesnia 2024 1.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Na podstawie § 9 Zarzadzenia nr 31/2024 Starosty Mogilenskiego z dnia 25 wrzesnia
2024r. w sprawie wprowadzenia wewngtrznej Procedury zgloszen naruszen prawa 1
podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwic Powiatowym w Mogilnie, potwierdzam
przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane w dniu .................. o

Pani/Pana dane osobowe pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podiegaja
wawnieniu, chyba, Ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.

~ Podane informacje objete sa poufno$cia w zakresie tozsamosci oscby dokonujacej
zgloszenia (sygnalisty), osoby ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich osdb. |

Ponadto informujg, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpezych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia na adres podany w zgloszeniu.*

(podpis osoby preyjmujacej zgloszenie)

‘w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi
3 miesiace od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nic podat adresu do kontaktn.



Zalgcznik Nr 2

do Zatacznika do Zarzadzenia nr 31/2024
Starosty Mogileniskiego

z dnia 25 wrzefnia 2024 1.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty*

Dane osobowe'osoby ktorej
dotyezy zgloszenie*

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgloszenia

Informacj¢ o podj¢tych
dzialaniach nastepezych

Data zakonczenia sprawy

*dane osobowe niezbedne do identytikacji tych os6b




Zatacznik Nr 3

do Zalacznika do Zarzadzenia or 31/2024
Starosty Mogilenskiego

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Protokél rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nast¢pcze podjete w celu oceny prawdziwosei informacji zawartych w
zgloszeniu

Dzialania nast¢peze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby tub Zespohy
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastgpczych

Data przekazania sygnali§cie informacii
Zwrotnej




